




























































a. レファレンス・コード、b. タイトル、c. 資料作成年月日または蓄積年










































































（Society of American Archivists Glossary 
http://www2.archivists.org/glossary/terms/a/arrangement）
 作成者が資料に与えた秩序を発見する
：資料のまとまり、内容の種別、箱やフォルダーのラベルなどから
☆機能、活動、主題、記録種別ごとに編成
 資料の順序がばらばらであったり、無秩序に箱詰めされている場合は？
→無理に下位のレベルまで編成する必要はない
→アルファベット順、年代順が有効な場合も
資料を記述する
 記述とは：アーカイブズ資料を正確に表現すること。資
料が生み出されたコンテクスト（誰によって、
いつ）や階層ごとの簡潔な特徴を記し、アクセス
を促進させること
→記述の分量や詳細さは資料の重要性、管理上の必要性、利用
者に対するアクセス要件に応じて調整
◎記述することの意味
・明確で簡潔な導入を提供すること
・資料群の物理的・知的編成を文書化すること
・資料群の範囲や内容の特徴に対する指示を与えること
資料を利活用してもらうために
アーカイブズとは何か？
資料を整理し、持続的に保管し、利用可能にすること
＝アーカイビング（archiving）
・どんな人に利用してもらいたいか？
（自分の組織の職員、研究者、地元の人、女性、男性、
お年寄り、子ども、日本人、世界の人々…）
…より豊かで創造性のある未来のために
ご清聴ありがとうございました。
（公開にあたり、当日の資料に一部加筆・修正した箇所があります。）
